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Programa de Terapia Ocupacional  



1 

Herramienta 

información 

que contiene 

personal, de 

contacto, de estudios, logros y 

experiencia laboral, que pueda 

ser verificable, permitiendo al 

candidato entrar a un proceso de 

selección. (Restrepo & Martínez, 

S. F.) 

 
 

¿Qué es la 
hoja de vida? 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

(Restrepo & Martínez, S. F.) https://www2.javerianacali.edu.co/sites/ujc/files/hoja_de_vida.pdf 



Tipos de Hoja de Vida 
 

 
 
 
 

 

 



 



 
 

 

Fotografía 
 
 

Evitar 

Baja calidad en la foto 

Foto tipo selfie 

Tener un aspecto desaliñado 

Procurar 

Alta resolución en la foto 

Foto actualizada 

Buena presentación 

Se puede sonreír (tenga en cuenta el 

perfil laboral) 
 

 



Datos personales y de contacto 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre completo 

Número de cédula (opcional) 

Ciudad y barrio de residencia 

(dirección opcional) 

Número de celular 

Correo electrónico 
 
 
 

 
 
 

armando.pabon@gmail.com elbebexito@gmail.com 

mailto:armando.pabon@gmail.com
mailto:elbebexito@gmail.com


Acomode la información de acuerdo al 

perfil solicitado por el empleador 

Resalte 

habilidades 

sus competencias y 

Información pertinente y fácil de 

interpretar sobre sus conocimientos, 

habilidades y experiencia 

 

Perfil 
profesional 

 
 

 

 
 

 

 



Perfil Profesional 
 

 

 
 
 
 
 

 

Las competencias profesionales son 

un conjunto de conocimientos 

destrezas y aptitudes que se 

necesitan al ejercer una profesión, 

resolver problemas de manera 

autónoma y flexiblemente, así como, 

tener la capacidad de asistir en el 

contexto profesional y en la 

organización del trabajo. 



 
 

Perfil 
profesional 

Título de la profesión 

Campo de interés o énfasis 

Habilidades profesionales y 

dominio conceptual en áreas 
académicas 

Habilidades personales 

Idiomas y otros estudios 

complementarios. 
 

 

 

 

 



Título 

Nombre de la Institución 

Ciudad 

Año de inicio – 

finalización. 

finalizado 

Si 

su 

Año 

no 

de 

ha 

estudio, 

coloque Actualmente Incluya los estudios realizados por 

orden cronológico desde el más 

reciente hasta el más antiguo 

(posgrado, pregrado, tecnología, 

técnico y bachiller). 

Formación 
académica 

 
 
 
 
 

 
 
 

 



 

Actualización 
Académica 

Nombre del curso (presencial o virtual) 

Nombre de la institución donde se 

realizó el estudio/nombre del seminario 

o congreso 

Duración 

Ciudad 

Año 

Estudios realizados que están directamente 

relacionados con su formación profesional 

(cursos, seminarios, congresos, etc). 

Redacte en orden cronológico desde el 

más reciente al más antiguo: 



Nombre del curso (presencial o 

virtual) 

Nivel (básico, intermedio, 

avanzado), si es un curso 

Nombre de la academia, seminario 

o congreso 

Ciudad 

Año 

Indique los estudios realizados 

contribuyen a su formación, pero 

que 

no 

están directamente relacionados con su 

carrera profesional. 

Redacte en orden cronológico desde el 

más reciente al más antiguo 

 
 

 
 

Estudios Complementarios 
 
 
 
 
 

 



Agregue información de los últimos 

cinco años. 

Si realizó prácticas profesionales, las 

puede agregar en este apartado 

Si aún no tiene experiencia laboral 

desde su profesión, indique la 

experiencia laboral que haya tenido, 

pues ha desarrollado habilidades y 

competencias en un entorno laboral 

La redacción de los logros deben ir 

en tiempo pasado 

Experiencia laboral 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 
• Nombre de la organización en la que 

trabajó 

• Cargo 

• Jefe inmediato 

• Cargo del jefe inmediato 

• Contacto 

• Tiempo laborado: inicio- finalización 

• Funciones (3 o 4 máximo) 

• Logros (desarrollo personal y 

profesional) 

Experiencia laboral 
 
 
 



Experiencia académica 
 

 
 
 
 
 
 

Tesis/Trabajo de grado/Proyecto 

Título 

Área - temática 

Institución en la que se lleva a 

cabo la aplicación o 

implementación 

Ciudad 

Año 

Proyectos relevantes o reconocidos, 

trabajos de grado, tesis, monografías, si 

has tenido experiencia como monitor o 

tutor académico, líder o asesor 

investigativo, asesorías, entre otros 



Sus jefes anteriores pueden 

dar referencia de su trabajo. 

Coloque máximo tres 

Comuníqueles que los 

contactarán para solicitarle 

información de su desempeño 

laboral 

 
 
 
 
 

 

Referencia laboral 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Nombre de la persona 

Cargo o profesión 

Número de contacto 



Recuerde finalizar el documento sin su 

firma, ya que esta puede ser adulterada. 

Use su nombre completo y si desea, 

cédula. 

Si envía a un correo, recuerde ponerle 

el asunto al mensaje y un cuerpo, donde 

salude, mencione el documento que 

adjunta y su nombre con su ocupación 

Envío hoja de vida 
 

 
 

 



Recuerde! Esté atento a sus medios de contacto 

Tenga en cuenta las fechas de 

recepción de hojas de vida 

 

 
Sea conciso y preciso 

 

 
Use información que pueda ser 

verificable 

 
 

Use correctores ortográficos para revisar lo 

escrito 



 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

Gracias por su atención 


